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内容概要

办公室管理是现代行政管理学的重要组成部分，也是现代管理体系的重要环节。
为了有产地建立办公室管理的理论体系，使办公室管理走上科学化、规范化、现代化的道路，1990年
我们撰写出版了《办公室管理概念》一书。
该书是第一线办公室工作人员对实际从业中的程序、体会和经验的总结，也是对办公室科学管理的一
次探索。
《办公室管理概论》自出版以后，深受各界办公室从业人员、大场院校师生的好评，求购书信络绎不
绝。
它不仅为办公室实际工作提供了有益的参考，耐用有某种程序上促进了现代行政管理的研究。
　　自邓小平同志南巡讲话和党的十五大召开以一，计划经济向市场经济的迅速猛烈地传统的办公室
管理体系。
办公室管理的职能和对从业人员的要求也有了变化，人们改变了对办公室“上传下达，收收发发”的
简单理解，重视规范的、科学的、可操作的甚至法制的调度来认识办公室管理，对这一领域的研究也
不断深入。
并开始从理性的调度来认识办公室工作，不断地总结经验，理顺关系，从中找出客观规律，以提高工
作质量和工作效率。
　　为了帮助广大读者对现代办公室管理理论与实践的探索，满足许多求购者的愿望，我们决定再版
《办公室管理概论》一书。
此次再版对部分章节的内容进行了修改和调整，希望该书能为大家的研究和实践工作提供参考，也欢
迎该领域的从业人员和研究人员多提宝贵意见，使该书内容日臻完善，也使办公室科学管理研究更趋
深入。
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书籍目录

第一章　绪论　第一节　办公室管理研究的意义　第二节　办公室管理研究的对象　　一、办公室自
身系统的管理活动　　二、办公室与办公室系统的管理活动　第三节　办公室管理研究与其他学科的
关系　　第四节　办公室管理研究的原则和方法　　一、办公室管理研究的指导思想　　二、办公室
管理研究的方法第二章　办公室在管理中的地位和作用　第一节　办公室的性质　第二节　办公室的
地位　第三节　办公室的职能　　一、承上启下　　二、参谋资询　　三、综合协调　　四、督促办
理　第四节　办公室工作的特点　　一、理论素养和动手能力并重　　二、宏观综合和微观操作并重
　　三、广收信息和机要保密并重　　四、日常管理和被动突击并重第三章　办公室管理体制与人员
管理　第一节　办公室的管理体制　　一、办公室机构设计原则　　二、办公室的机构设置　第二节
　办公室人员管理　　一、什么是办公室人员管理　　二、办公室人员管理的目标　　三、办公室人
员管理的基本原则　　四、稿好办公室人员管理的向项措施第四章　文秘管理　第一节　文秘管理的
基本内容　　一、秘书和文书　　二、文秘管理的必要性　　三、文秘管理的基本内容　　四、文秘
管理的特征　　五、文秘管理的原则　　六、文秘人员在辅助决策时的几点注意事项　第二节　公文
和公文管理　　一、公文珠概念　　二、公文的产生　　三、公文的特征　　四、公文的作用　　五
、公文的格式　　六、公文的管理程序和行文规则　　七、公文的种类　　八、公文的管理原则第五
章　日常事务管理第六章　印信管理第七章　统计管理第八章　信息管理第九章　档案管理第十章　
办公室管理现代文化第十一章　办公室主任在办公室管理中的地位和作用后记
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